CREVE

DO WYPEELNIENIA PRZED WYDARZENIEM

CHECKLISTA

CREVE / NARZEDZIE PRODUKCYJNE

ORGANIZACJI EVENTU

Jedna kartka, ktéra porzadkuje najwazniejsze decyzje - od briefu i

lokalizaciji, po realizacje i raport po wydarzeniu.

Projekt: ... Data wydarzenia: ..........ccccceeeeeeennn.

1. Kierunek

E] Cel wydarzenia i 2—-3 mierniki sukcesu sg zapisane.

Grupa uczestnikow, liczba gosci i potrzeby dostepnosci
sg potwierdzone.

C] Brief, budzet i osoba decyzyjna sg zaakceptowane.
O

Plan komunikacji do uczestnikéw ma wiasciciela i
terminy.

3. Produkcja

E] Zakres techniki, scenografii, brandingu i materiatéw jest
zamkniety.

Lista dostawcow, kontaktéw i godzin montazu jest

aktualna.

C] Rejestracja, oznakowanie, diety i transport gosci sg
potwierdzone.

Proby kluczowych wejs¢, prezentacji i materiatow wideo
sg zaplanowane.

arcia przy produkc;ji?

creve.pl

2. Miejsce i program
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Lokalizacja ma potwierdzony termin, uktad sal i wariant
pogodowy.

Wizja lokalna sprawdzita zasilanie, internet, dojazdy i
dostawy.

Scenariusz minutowy faczy scene, technike, catering i
obstuge.

Program uwzglednia rézne potrzeby i tempo
uczestnikow.

4. Dzien wydarzenia

O

O
O
O

Odprawa zespotu i kanat komunikacji operacyjnej sg
gotowe.

Plan bezpieczenstwa, medyk i kontakty alarmowe sg
dostepne.

Jedna osoba prowadzi decyzje produkcyjne na miejscu.

Po wydarzeniu zbieramy frekwencje, feedback i wnioski
do kolejnej edycji.

ealizuje eventy firmowe od pierwszego briefu po podsumowanie efektow.
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